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Stellenausschreibung 

 
Die Deutsche Beamtenbund Jugend Hessen (dbb jugend hessen) ist die einzige selb-
ständige gewerkschaftliche Jugendorganisation des öffentlichen Dienstes in Hessen. 
Als Dachverband aller im dbb organisierten Jugendverbände stellt Sie einen wesentli-
chen Bestandteil der Jugendarbeit in Hessen dar. Ausführliche Informationen über un-
sere Arbeit finden Sie auf unserer Internetseite. 
 
 
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine qualifizierte Mitarbeiterin oder 
einen qualifizierten Mitarbeiter (w/m/d) für Verwaltungstätigkeiten im Rahmen 
der Vereinsarbeit in der Landesgeschäftsstelle in Frankfurt. 
 
 
Arbeitsumfang und Vergütung: 

Wir suchen eine Teilzeitkraft für 12 Arbeitsstunden im Monat. 
Die Vergütung liegt bei 15 Euro pro Stunde. 
Es handelt sich um eine unbefristete Teilzeitbeschäftigung. 
 
Tätigkeiten: 

 Durchführen einfacher buchhalterischer Aufgaben 

 Aufstellung des Jahresabschlusses 

 Vorbereitung der Quartalsabschlüsse, Kassen- und Verbandsprüfungen 

 administrative Vor- und Nachbereitung von Seminaren 

 Unterstützung des Jugendbildungsreferenten und des ehrenamtlichen Vorstands 
bei der Organisation, Abwicklung und Nachbereitung von Seminaren, Jugendbe-
gegnungen und Veranstaltungen 

 allgemeine Bürotätigkeiten 
 
Ihre persönlichen Eigenschaften: 

 Verständnis betriebswirtschaftlicher Zusammenhänge 

 Kompetenter Umgang mit Office-Anwendungen und neuen Medien 

 Bereitschaft zu flexiblen Arbeitszeiten 

 Identifikation mit den Zielen der Jugendverbandsarbeit 

 Wünschenswert: Interesse an der Arbeit eines jugendpolitischen Verbandes 
 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung mit den übli-
chen Unterlagen elektronisch als pdf-Datei bis zum 09.12.2019 an den Schatzmeister 
der dbb jugend hessen Herrn Berk unter Matthias.Berk@dbbj-hessen.de. Dieser steht 
Ihnen auch für Rückfragen zur Verfügung.  
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